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1. SCOPUL

Prezentul regulament stabilește linii directorii, precum și modalitatea întocmirii și menținerii fișelor de post în „XXXX XXXX” S.A./ÎM, pentru asigurarea unui sistem de management  calitativ. În acest sens, se asigură elaborarea fișelor de post.
2. DOMENIUL DE APLICARE

Prezentul regulament se va aplica de către persoanele responsabile pentru elaborarea fișelor de post pentru fiecare funcție în parte, conform statelor de personal, stabilind modalitatea executării lucrărilor și prestării serviciilor, cerințele de calificare, totalitatea atribuțiilor de serviciu și a drepturilor personalului, interdependența, relațiile dintre lucrători, responsabilitățile acestora.
3. DOCUMENTE DE REFERINȚĂ

3.1. Statutul Societății;
3.2. Codul muncii al Republicii Moldova Nr. 154 din 28.03.2003;
3.3. Clasificatorul ocupaţiilor din Republica Moldova (CORM 006-14) aprobat prin Ordinul nr.22 din 03 martie 2014 al  Ministerul Muncii, Protecţiei Sociale și Familiei;

3.4. Statele de personal ale „XXXX XXXX” S.A./ÎM;
3.5. Organigrama „XXXX XXXX” S.A./ÎM;
4. TERMINOLOGIE ȘI ABREVIERI
Atribuție de serviciu - Sferă de autoritate, de competență, de activitate a cuiva; însărcinare, obligație, sarcină dată cuiva spre îndeplinire;

Responsabilitate - Obligația de a efectua un lucru, de a răspunde, de a accepta și suporta consecințele; răspundere;

Împuternicire -  A da cuiva dreptul, puterea de a face ceva.
DG - Director General;

SRU - Specialist Resurse Umane; 
Societate - ” Apă Canal Cahul” S.A./ÎM.

5. DESCRIEREA ACTIVITĂȚII
5.1. Dispoziții generale
5.1.1. Prezentul Regulament este elaborat conform prevederilor Codului Muncii. 
5.1.2. Fișa de post este un act normativ la nivel de unitate, care stabilește scopul, atribuțiile, împuternicirile și responsabilitățile persoanei care exercită funcția dată în conformitate cu statele de personal, precum și cerințele de calificare față de titularul acestei funcții (acestui post)..

5.1.3. Fişa de post reprezintă instrumentul de informare a angajatului privind atribuţiile pe care trebuie să 
le realizeze, precum şi un instrument de control privind activitatea angajatului, inclusiv privind executarea 
atribuţiilor stabilite.
5.1.4. Fișa de post se elaborează pentru fiecare funcție (post),  din statele de personal ale subdiviziunii, precum și pentru fiecare categorie (grad) de calificare a  funcției respective, poartă un caracter impersonal şi se aduce sub semnătură la cunoştinţa titularilor funcției (postului)  la data angajării acestora în funcția dată, precum și la data transferului într-o nouă funcție.
5.1.5. Fișa de post are următoarele scopuri:

         5.1.5.1. instituirea unui sistem organizatorico-juridic pentru activitatea angajatului;
5.1.5.2. stabilirea competenței personalului în conformitate cu structura organizațională în vigoare;

         5.1.5.3. facilitarea recrutării corecte a personalului pentru posturile vacante;
         5.1.5.4.  delimitarea raţională a muncii în cadrul întreprinderii;
         5.1.5.5. asigurarea obiectivităţii în procesul de evaluare a performanţelor profesionale ale an-    

                      gajatului;
5.1.5.6. corectitudinea dezvoltării carierei şi managementului resurselor umane la întreprindere;
         5.1.5.7.   soluţionarea eventualelor litigii de muncă.
5.1.6. În fișa de post se includ atribuțiile de serviciu care conduc la realizarea obiectivelor subdiviziunii din care face parte funcția.

5.1.7. În fișa de post nu se vor include atribuțiile de serviciu care nu ţin de specificul subdiviziunii din care face parte funcția respectivă.

5.2. Cerințe generale
5.2.1. Pentru funcția de conducător operativ, personal operativ și personal de reparații fișa de post se întocmește conform Clasificatorul ocupaţiilor din Republica Moldova, indicând cerințele față de nivelul de cunoștințe și lista lucrărilor care le vor executa  titularii acestor funcții.
5.2.2. Fișele de post se aprobă de Director General. 
Proiectele fișelor de post pentru funcțiile de muncitori, tehnicieni, ingineri, maiștri vor fi elaborate de șeful secției, coordonate de Directorul de profil, specialist resurse umane . 
În cazul Fișei de post pentru funcția de Director de profil, proiectul fișei de post va fi elaborat de către Directorul de profil. 
Proiectele fișelor de post pentru funcțiile de conducători ai secțiilor vor fi elaborate de Directorii de profil din departamentul dat, coordonate de Directorul de profil și specialist resurse umane . 

5.2.3. La elaborarea fișei de post se va ține cont de normele de organizare și funcționare a subdiviziunii. Aceste norme delimitează și stabilesc volumul de atribuții și responsabilitățile funcției. 
La fel, se va conduce și călăuzi de cerințele: prezentului regulament; ordinelor cu privire la atribuirea funcțiilor; Clasificatorului ocupaţiilor din Republica Moldova; documente privind organizarea lucrului cu 
personalul și alte documente normativ-tehnice.

5.2.4. Fișa de post se întocmește și se aprobă în 2 exemplare originale. Un exemplar (exemplarul Nr. 1) se va păstra la specialistul resurse umane, iar al doilea exemplar original (exemplarul Nr.2) titularului 
funcției (postului) respective sub semnătură. 
5.2.5. Fișele de post se revizuiesc în cazul reorganizării și modificării statelor de personal din cadrul Societății. În caz că o treime din fișa de post se modifică, se recomandă întocmirea unei noi fișe de post. Odată cu aprobarea noii fișe de post, fișa de post anterioară își pierde valoarea juridică.
Titularului funcției (postului), sub semnătură, îi vor fi aduse la cunoștință de către conducătorul subdiviziunii toate modificările și/sau completările operate în Fișa de post a funcției respective.  

Dacă nu operează modificări/completări în fișa de post, aceasta rămîne valabilă pentru următorii trei ani.

5.3. Structura și elementele fișei de post
   
Fișele de post trebuie să conţină următoarele capitole: 
            1. Dispoziţii generale
2. Cerințe de calificare, aptitudini
3. Atribuții de serviciu
4. Împuterniciri 
5. Relații
6. Responsabilitățile funcției
7. Anexe
5.3.1.  Dispoziţii generale
În acest capitol se indică: 
5.3.1.1. Denumirea completă a funcției (profesiei) pentru care este întocmită fișa de post, conform statelor de personal aprobate și în vigoare la moment, cu indicarea codului funcției conform  Clasificatorului ocupațiilor din Republica Moldova (CORM 006 – 14) aprobat prin Ordinul nr.22 din 03 martie 2014 al Ministerului Muncii Protecției Sociale și Familiei;
5.3.1.2. Departamentul din care face parte postul dat;
5.3.1.3. Principala preocupare a titularului funcției (obiectivul activității sau scopul general al postului);
          5.3.1.4. Integrarea în structura organizatorică: se specifică funcția ierarhic superioară căreia i se subordonează direct în plan administrativ și în plan operativ titularul funcției indicate în fișa de post.

          5.3.1.5. Toate posturile subordonate direct titularului funcției (postului) conform structurii organizatorice a Societății; 
Notă: Se completează numai pentru funcțiile  cu atribuții de conducere; 
5.3.1.6. Ordinea înlocuirii în cazul absenței motivate de la serviciu a titularului funcției (cine îl înlocuiește pe titularul funcției și pe cine acesta îl înlocuiește în caz analogic) inclusiv mecanismul de delegare a sarcinilor și atribuțiilor între aceștia; 

     5.3.1.7. Condiții de muncă cu indicarea numărului de ore lucrate pe zi și numărul de zile lucrate pe săptămînă. 
     5.3.1.8. Numărul zilelor de concediu. 

5.3.2. Cerințe de calificare, aptitudini

Capitolul dat va include cerințele față de nivelul de calificare și experiență profesională, prevăzute de baza normativă stabilită de Societate pentru persoana care va exercita funcția indicată în fișa de post, și anume:

5.3.2.1. informația despre nivelul minim de studii necesar pentru ocuparea funcției (medii, medii de specialitate, superioare etc.), pentru îndeplinirea eficientă a atribuțiilor funcției. După caz, se indică cursurile necesare de pregătire (perfecționare) profesională; 

5.3.2.2. experiența profesională minimă în domeniul profilului funcției date sau, după caz, în funcții cu atribuții de conducere - necesară pentru ocuparea acestei funcții.

5.3.2.3.  nivelul cunoștințelor în domeniile de bază ale activității în funcția dată: legislația în domeniul profilului funcției; cunoașterea limbilor străine cu indicarea nivelului de cunoaștere (cunoștințe de bază, mediu, avansat, scris, citit, vorbit); nivelul de utilizare/operare a calculatorului, inclusiv - ce limbaje sau programe și ce nivel de bază (mediu, avansat) trebue să posede etc.

5.3.2.4. aptitudinile în domeniul organizării, controlului, managementului resurselor umane, lucrul în echipă, nivelul de utilizare a echipamentului de birou, lucrul cu informația, negocierea în cadrul  tratativelor ș.a.

5.3.2.5. comportamentul față de colegi, adaptarea la situații noi, loialitate, obiectivitate, dorința de dezvoltare profesională ș.a.

5.3.3. Atribuții de serviciu 
5.3.3.1 Atribuțiile de serviciu principale se determină reieșind din activitatea de bază și specificul funcției. La întocmirea prezentului capitol se va călăuzi de prevederile Regulamentului de organizare și funcționare a subdiviziunii, statele de personal pentrtu funcția care este elaborată Fișa de post respectivă.

Atribuțiile de serviciu trebuie să fie delimitate între funcțiile din cadrul subdiviziunii, pentru a exclude dublarea acestora şi a evita omiterea anumitor atribuții.

5.3.3.2. Atribuţiile de serviciu trebuie să fie realizabile, rezonabile, să aibă o finalitate şi un rezultat vizibil.
Pentru specificarea atribuţiilor se utilizează următoarele cuvinte: „efectuează”, „analizează”, „participă”, „exercită”, „stabileşte”, „asigură”, „urmăreşte”, „acordă”, „repartizează”, „realizează” etc.

5.3.3.3. La fel în capitolul dat, în cadrul fișelor de post a tuturor funcțiilor existente în cadrul Societății se va indica următorul punct: “Persoana responsabilă de activitățile și acțiunile stipulate în prezenta fișă de post este responsabilă atît de riscurile identificate, cât și de riscurile noi, care pot să apară în procesul exercitării activității sale”.

5.3.4. Împuterniciri 
5.3.4.1. În acest compartiment se indică împuternicirile titularului funcției date pentru a-și îndeplini atribuțiile de serviciu, precum și dreptul de a primi informația pentru îndeplinirea anumitor atribuții de serviciu, a verifica conform compentenței sau la indicația administrației anumite lucrări, dreptul de a da indicaţii şi dispoziţii, precum şi de a controla realizarea acestora, de a lua decizii și de a controla executarea acestora, de a viza, coordona şi aproba anumite documente ș.a.
5.3.4.2. Capitolul „Împuterniciri” specifică, de asemenea, dreptul titularului funcției de a înainta propuneri pentru îmbunătăţirea activităţii sale sau a subdiviziunii, eficientizarea realizării atribuțiilor sale de serviciu ș.a.
5.3.4.3. Pentru specificarea împuternicirilor se utilizează următoarele cuvinte: „decide”, „hotărăşte”, „dispune”, „face propuneri”, „dă avize”, „ia măsuri”, „expune” ș.a..
5.3.5. Relații
5.3.5.1. Acest capitol reglementează totalitatea relaţiilor (inclusiv cele informaţionale) cu alte funcții și subdiviziuni ale Societății în procesul de lucru al titularului funcției date . Se vor indica documentele şi informaţia primită, subdiviziunile (personalul responsabil)  de la care se primește și cui i se transmite informaţia, periodicitatea (termenii) de primire şi transmitere a documentelor/informației.

5.3.5.2. Se nominalizează întreprinderile, instituțiile, organizațiile și persoanele cu care titularului funcției date interacționează, conform atribuțiilor de serviciu.

5.3.6. Responsabilitățile funcției
5.3.6.1. Acest capitol conţine prevederi referitor la responsabilitatea titularului funcției date în cadrul exercitării atribuțiilor de serviciu.
Pentru specificarea responsabilităţilor se utilizează următoarele cuvinte: „răspunde de”, „are obligaţia de a”.

5.3.6.2. Pentru a nu admite încălcările legislației în domeniul securității informațiilor, este necesar ca în responsabilitățile funcționale (tehnologice) din toate Fișele de post ale titularilor funcțiilor, care sunt implicaţi în procesele de prelucrare automată a informațiilor, să fie inclusă obligatoriu responsabilitatea acestora pentru 
asigurarea securității informațiilor, inclusiv atunci când lucrează la computer.

5.3.7.Anexe 

În anexe se indică Anexa 1 -”Lista  persoanelor care au făcut cunoştinţă cu fişa de post”.
5.4. Dispoziții finale
5.4.1 Toate modificările și completările introduse în fișa de post se aduc la cunoștința titularului funcției (postului) respective, sub semnătură, nu mai tîrziu de trei-cinci zile lucrătoare din data aprobării modificării/completării.
6. RESPONSABILITĂȚI
a) Directorul General
- Aprobă proiectele fișelor de post ale tuturor funcțiilor stabilite conform statelor de personal din cadrul Societății;
b) Director de profil, Specialist Resurse Umane:
- Coordonează proiectele fișelor de post ale tuturor funcțiilor stabilite conform statelor de personal din cadrul Societății.
c) Șefii de subdiviziune :

- Elaborează în termen fișa de post;

- Aduc fișa de post a funcției respective, sub semnătură, la cunoștința titularului funcției: 
la angajare sau la transfer în funcția dată; în fiecare caz de introducere în Fișa de post a modificărilor și completărilor.

7. CONTROLUL ÎNREGISTRARILOR

Înregistrările sunt menținute conform registrului de evidenţă a documentelor de organizare și funcționare a subdiviziunii.
8.  ANEXĂ
Anexa 1 ”Lista  persoanelor care au  făcut cunoştinţă cu fişa de post”
Anexa 1
Lista persoanelor care au  făcut cunoştinţă cu fişa de post ________________________

                                                                                                                     (denumirea)
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